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Recolección 

de Datos 

 
 
 

 
plan detallado de 

procedimientos que 

nos conduzcan a 

reunir datos con un 

propósito específico. 

a) ¿Cuáles son las fuentes de las que se obtendrán los datos? Es 

decir, los datos van a ser proporcionados por personas, se 

producirán de observaciones y registros o se encuentran en 

documentos, archivos, bases de datos, etcétera. 

b) ¿En dónde se localizan tales fuentes? Regularmente en la muestra 

seleccionada, pero es indispensable definir con precisión. 

c) ¿A través de qué medio o método vamos a recolectar los datos? 

Esta fase implica elegir uno o varios medios y definir los 

procedimientos que utilizaremos en la recolección de los datos. El 

método o métodos deben ser confiables, válidos y “objetivos”. 

d) Una vez recolectados, ¿de qué forma vamos a prepararlos para 

que puedan analizarse y respondamos al planteamiento del 

problema? 
 

 
 
 
 

Recopilado de 

Material Específico 

del Proyecto. 

 
 

Diseño de    

Investigación 

 
 

 
elementos 

1. Las variables, conceptos o atributos a medir (contenidos en el planteamiento 

e hipótesis o directrices del estudio). 

2. Las definiciones operacionales. La manera como hemos operacionalizado las 

variables es crucial para determinar el método para medirlas, lo cual, a su 

vez, resulta fundamental para realizar las inferencias de los datos. 

3. La muestra. 

4. Los recursos disponibles (de tiempo, apoyo institucional, económicos, 

etcétera). 

Interpretación 

de datos 
el análisis cuantitativo de los datos se lleva a cabo por computadora u ordenador. 

 
 
 
 
 
 

Reporte de datos    

• Las secciones  más  comunes  de  un  reporte  de  investigación  presentado  en 

un contexto académico son: portada, índice, resumen, palabras  clave,  cuerpo 

del documento (introducción, marco teórico, método, resultados), discusión, 

referencias o bibliografía y apéndices. 

• Los elementos más comunes en un contexto no académico son: portada, 

índice, resumen ejecutivo, método, resultados, conclusiones y apéndices. 

• Los reportes deben seguir un estilo de  publicaciones,  los  principales  son: 

APA, Vancouver, Harvard y Chicago. En el  centro  de  recursos  puede 

descargar información relacionada en el capítulo 11 y los manuales sencillos de 

los estilos APA y Vancouver. 
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Según Muñoz  Giraldo 

la investigación 

cuantitativa utiliza lo 

siguiente. 

• Encuestas 

• Entrevista 

• Observación sistemática 

• Análisis de contenido 

• Test estandarizados y no estandarizados 

• Grupo focales y grupo de discusión 

• Prueba de rendimiento 

• Inventario 

• Fichas de cotejos 

• Experimento 

• Técnicas proyectivas 

• Pruebas estadísticas 
 
 

Instrumentos y 

técnicas de 

Investigación 

 
 
 
 
 
 

 
según los mencionados 

autores, la investigación de 

tipo cualitativo utiliza sobre 

todos los siguientes 

instrumentos o  técnicas, 

de acuerdo con el 

problema objeto de la 

investigación y realizar 

 
• Entrevista estructurado y no estructurado 

• Observación sistemática y no sistemática 

• Historia de vida 

• Autobiografías 

• Relato 

• Nota de campo 

• Pregunta etnografía 

• Análisis de documento 

• Diario 

• Cuadernos 

• Archivos 

• Cuestionario 

• Métodos sociométricos 

• Survey social 

• Inventarios y listado de interacción 

• Grabaciones en audio y video 

• Fotografías y diapositivas 

• Test de rendimiento 

• Técnicas proyectivas 

• Grupos focales y grupos de discusión 



Con el objetivo de combatir el plagio en la presentación de trabajos escritos y  de  evitar conductas deshonestas, 

actualmente las comunidades académicas normalizan e implementan estrategias para la construcción de discursos científicos 
 

 
 
 
 
 

fundamento 

• Definir estándares y rigurosidad en las comunicaciones académicas y 

científicas 

• Establecer un conjunto de procedimientos o normas de estilo para organizar 

los distintos componentes de la escritura académica y científica 

• Procurar la claridad, la uniformidad, precisión y el respeto del conocimiento 

científico 

• Fortalecer la concepción, realización y el consumo de conocimiento científico 
• Asegurar la precisión del conocimiento 

• Proteger los derechos y las garantías de los participantes en la investigación 

• Proteger los derechos de propiedad intelectual 

 
 
 
 
 

 
Método APA    

Normas APA  
 

La sexta 

edición de las 

normas 

contiene los 

siguientes 

capítulos 

1. Estilo de redacción para las ciencias sociales y conductuales 

2. Estructura y contenido del manuscrito 

3. Cómo escribir con claridad y precisión 

4. Aspectos prácticos de estilo 

5. Visualización de resultados 

6. Citación de las fuentes 

7. Ejemplos de referencias 

     8. El proceso de publicación 
 

 

1 pulgada de margen 

Letra Times New Román, 12 pt 

Texto con interlineado de 1,5 y alineado a la izquierda, excepto en tablas y figuras 

Sangría (Indent) a 5 espacios o ½ pulgada en todos los párrafos 

 

 
Formato 

general del 

trabajo 

 
 
 
 

Partes de un 

manuscrito 

1. Portadilla 

2. Resumen 

3. Texto 

4. Referencias 

5. Notas al calce 

6. Tablas 

7. Figuras 

8. Apéndices 



 

Márgenes 
Se usan márgenes de 2.5 cm a partir de los cuatro bordes de cada página, para los 

trabajos de grado que requieren ser empastados la margen derecha es de 4 cm. 

 

Alineación Todas las líneas del manuscrito deben presentarse alineadas en los márgenes izquierdo y 

derecho, por motivos estéticos 

 

 
Sangría 

 

En la primera línea de cada párrafo y la de cada nota de pie de página se coloca una 

sangría de cinco espacios 
 

 
Paginación 

 

La numeración debe hacerse en forma consecutiva en todas las páginas en números arábigos 

desde la primera página del documento (portada), hasta la última (referencias). 

 

Siglas 
En caso de usar siglas o abreviaturas, se colocan en paréntesis y se explica la primera vez 

que se usan, después la abreviatura o sigla se coloca sin explicación ni paréntesis 
 
 

 

Títulos de nivel 1 
 

 
Títulos de nivel 2 

Se escribe centrado con letra inicial mayúscula y en negrilla. 
 
 

Se escribe contra el margen izquierdo, letra inicial mayúscula en negrilla 
 

 
 

 
Títulos 

 
Títulos de nivel 3 

 
 
 
 

Títulos de nivel 4 
 
 
 
 

Títulos de nivel 5 

 

Se escriben con sangría inicial, letra inicial mayúscula, en negrilla, termina en 

punto y a continuación se escribe 

 
 
 

Se escriben con sangría inicial, letra inicial mayúscula, en negrilla, letra cursiva, 

termina en punto y a continuación se escribe. 

 
 
 

Se escriben con sangría inicial, letra inicial mayúscula, letra cursiva, sin 

negrilla, termina en punto y a continuación se escribe. 



 
 
 
 
 
 
 

Partes del 

trabajo 

1. Portada. 

2. Tabla de contenido 

3. Listas especiales 

4. El resumen 

5. Introducción 

6. Planteamiento del problema 

7. Objetivos 

8. Justificación 

9. Diseño metodológico 

10. Marco referencial y teórico 

11. Resultados 

12. Discusión 

13. Referencias 

14. Apéndices 
 
 

los datos de la referencia. 

• Se encierra entre comillas si la cita tiene menos de 40 palabras. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Citas 

 
Citas 

textuales o 

directas 

• Al final de la cita, se añade entre paréntesis el autor, el año y la página, o el número 

del párrafo cuando no está numerado el material. 

• Si la cita tiene más de 40 palabras, se escribe el texto en bloque, sin comillas, en una 

línea aparte, con sangría de ½ pulgada. 

• En toda cita directa hay que reproducir textualmente lo que dice el material citado, 

incluyendo la ortografía y puntuación. 

 

Citas 

textuales 

largas 

Se usan cuando el fragmento a transcribir consta de más de 40 palabras, sin contar 

conectores y preposiciones. Para este tipo  de  citas  se considera un  párrafo  completo  se  coloca  

sin comillas y con sangría de 2 cm. Y en la segunda línea en adelante, se inserta sangría de 0,5 cm. El 

interlineado será sencillo y se coloca en letra cursiva. 
 

Citas 

contextuales o 

de parafraseo 

En la cita contextual se utilizan las ideas de un autor, pero en palabras propias del escritor. En 

esta cita se incluye el apellido del autor y el año de  la  publicación  como  parte  del 

contenido del párrafo. 



 

 
 

Formato de 

las citas 

• Cada referencia citada en el texto tiene que aparecer en la lista de referencias. 

• Si la oración incluye el apellido del autor, sólo se escribe la fecha entre paréntesis. 

• Si no se incluye el autor en la oración, se escribe entre paréntesis el apelli do y la fecha. 

• Si la obra tiene uno o dos autores, se cita ambos apellidos todo el tiempo. 

• Cuando tenga entre tres y cinco autores, en las menciones subsiguientes, sólo se escribe el 

• apellido del primer autor, seguido de la frase et al., sin cursivas. 

• Si son más de seis autores, se utiliza et al. Desde la primera mención. 
 
 

 

Lista de 

referencias 

• Cada entrada en la lista de referencias debe estar citada en el texto. (p. 174, párr. 1) 

• Las comunicaciones personales se citan en el texto, pero no se incluyen en la lista de referencias. 

• Cada referencia tiene el formato de párrafo francés (hanging indent) y a doble espacio. 

• Orden alfabético por apellido del autor. 

• Obras de un mismo autor se ordenan cronológicamente por la fecha más antigua 
 
 

 
 

 
Elementos de 

la referencia 

 

1. Autor y editor 

2. Fecha 

3. Título 

4. Información de publicación 

5. Documentos electrónicos 

6. Libro con autor, Libro con editor o Versión electrónica de libro impreso, base de datos Springer, con DOI 
 
 
 

- Forma básica: 
 

 

Capítulo de un 

libro o entrada 

en un libro de 

consulta 

Apellidos, A. A. (Año). Título. (Tesis inédita de maestría o doctorado). Nombre de la 

institución, Localización. 

 

- Tesis inédita, impresa: 

Muñoz Castillo, L. (2004). Determinación del conocimiento sobre inteligencia emocional que poseen 

los maestros y la importancia que le adscriben al concepto en el aprovechamiento de los 

estudiantes. (Tesis de maestría inédita). Universidad Metropolitana, San Juan, PR. (Coy & Valencia, 

2018) 
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